
Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 งานรับหนังสือ 

 กิจกรรม       ผูรับผิดชอบ    ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก/ภายใน 

เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย และอื่นๆ

ไมตองลงทะเบียน เชน 

เอกสารประชาสัมพันธ 

จดหมายสวนบุคคล เป็นตน

 ผานหัวหนางาน  และ 
รองผูอำนวยการ 

ดําเนินการสงคืนเจาของ 

เสนอผู้อํานวยการ พิจารณาส่ังการ 

เสร็จส้ิน 

แยกจดหมายจัดเก็บใน 

ตู้จดหมายของบุคลากร 

ลงทะเบียนออกเลขรับ

พิจารณาผูเก่ียวของ

ตรวจสอบแลวไมถกูตอง 

  เชน สงผดิหนวยงาน

งานสารบรรณ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู




